Workshop 


Etiketten afdrukken in Word en met de Ave 


Etiketten in een wip 


Ben jij ook zo iemand voor wie tijd geld is? Dan verlies je vast niet graag je tijd met het 
schrijven van enveloppen, of het nu is voor een uitnodiging voor een feestje of een mailing. 
Snel even etiketten afdrukken is dan de ultieme oplossing natuurlijk. Maar helaas durft dat 
printen wel eens voor problemen te zorgen… 


n deze workshop bekijken we verschil- 
lende manieren om etiketten af te druk- 
ken zonder zorgen. Als je etiketten ge- 


bruikt van het merk Avery, dan kan dat heel 
simpel met de software van die fabrikant. 
Als je liever met Word werkt, of etiketten ge- 


bruikt van andere fabrikanten, dan zit je snor 
met het tweede deel van deze workshop. 


MET DE AVERY WIZARD 


Etikettenfabrikant Avery is heel prominent aan- 
wezig in de winkelrekken als het op etiketten aan- 
komt. Bovendien hebben zij handige software die 
je een handje toesteekt. Extra leuk is dat je die soft- 
ware gratis toegestuurd kan krijgen. Je moet ge- 
woon even bellen naar het gratis nummer 
o8o00/72.501 en je krijgt de cd-rom met de wizard 
gratis in de bus. 


Stap 1 
Installeren 


3) Oest vereerd. U lant de Avery Wiuard starten doe: 
nd Te lldan op de Grvery-coon in óe Standaardwerk van Werd 
very wieard onder Averytrodaten to kecen in het mens Rart von Windoves 
Naeuw bo hinzen in het menus Bestand van Werd, en vervekgees Avery Ward te hancen op bet tablad Avery 


Stop de cd-rom van De Avery Weerd be hoezen in het metra Extra van Wind 
Avery in je cd-romspe- 
ler en wacht tot hij au- Zodra je de installatie van de Avery Wizard 
) 

tomatisch opstart. Kies achter de rug hebt, krijg je dit op je scherm 
voor NEDERLANDS en {© zier: 

dan voor INSTALLEER DE AVERY WIZARD VOOR MICROSOFT WORD 2002. 
Zorg er wel voor dat je alle andere programma’s op je computer 


Beveiligingswaarschuwing 


C:\Pragram Files\Microsoft Office\Office10\STARTUP\A20MSW10,DOT 
Details. 


bevat macro's van 
Avery Dennison Corporation 


Macro's bevatten mogelijk virussen. Het is altijd veiliger om macro's uit te 
schakelen, maar als de macro's origineel zijn, kan er enige functionaliteit 
verloren gaan. 


Het beveiligingsniveau is ingesteld op Hoog. U kunt om deze reden geen 
macro's inschakelen die afkomstig zijn uit bronnen die u niet vertrouwt, 


Macro's uitschakelen Macro's inschakelen 


Meer info 


Je kan de software van Avery wel vertrouwen, dus schakel de macro's 
maar in. 
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hebt afgesloten. Daarna volg je gewoon alle stappen van de instal- 
latie. Alles wijst zichzelf uit. Zodra Word is opgestart, kan je mo- 
gelijk een waarschuwing op je scherm krijgen. Dat hangt af van de 
beveiligingsinstellingen van je computer. Je kan die waarschuwing 
omzeilen door een vinkje te zetten voor MACRO'S DIE AFKOMSTIG 
ZIJN VAN DEZE BRON, ALTIJD VERTROUWEN. Klik daarna op MAcRO’s 
INSCHAKELEN en je bent vertrokken. Je kan de Avery Wizard op ver- 
schillende manieren aan de praat krijgen. Ofwel klik je op het Avery- 
pictogram dat sinds de installatie in de knoppenbalk van Word ver- 
schenen is. Ofwel klik je op de START-knop, ga je naar PROGRAM- 
MA’s en selecteer je daar AVERY-PRODUCTEN en AVERY-WIZARD. Een 
derde manier is in Word naar het menu EXTRA te gaan en daar te 
klikken op Avery WIZARD. 


Stap 2 
De juiste code 


Het handigste werk je als je je etiketten al gekocht hebt. Neem het 
pakje Avery-etiketten bij de hand en kijk even wat de code is van 
het product dat je gekocht hebt. Geef dan die productcode op in het 
invulvakje achter PRODUCTCODE ofwel selecteer je jouw product uit 


KN Avery Wizard 
Welk Avery-product wilt u gebruiken? 
Selecteer een product uit de onderstaande lijst, of typ de code of naam van het product. 


Sorteervolgorde: 
{Productcode 


Adresetiket wit - Inkjet 
Adresetikel nkiet 
Adresetiket wit - Inkjet 
Pakketetiket wit - Inkjet 
Pakketetiket wit - Inkjet 
Verzendetiket wit - Inkjet 
Verzendetiket wit - Inkjet 
Pakketetiket wit - Inkjet 
Eurofalio - inkjet 

À 


Gegevens ophalen van andere producten 


Help <Vorige Volgende> Annuleren 


De productcode maakt je het leven een pak aangenamer. 


ry wizard 


de lijst die je in het dialoogvenster ziet staan. Zodra je het hebt 
geselecteerd, klik je op VOLGENDE. 


Stap 3 
Gegevens ophalen 


2 Avery Wizard 
Op welke manier wilt u de etiketten aanmaken? 


{Afdrukken op basis van nieuw gegevensbestand 


‚ Tekst plaatsen m.b.v. een bestaand 
gegevensbestand of database 


C_ Tekst rechtstreeks op de etiketten invullen 


r Creëer een complete pagina met identieke 
etiketten 


ĳ Annuleren 


We halen onze adressen uit een adressenbestandje in Excel. 


Wat we nu gaan doen, hangt een beetje af van welke adressen je 
wil invoeren. In dit voorbeeld gebruiken we een adressenbestand 
dat we in Excel hebben aangemaakt en we willen op elk etiket een 
nieuw adres uit dat bestand zien verschijnen. Daarom zetten we 
een bolletje voor TEKST PLAATSEN M.B.V. EEN BESTAAND GEGEVENS: 
BESTAND OF DATABASE. Zodra je dat gedaan hebt, klik je op Vor- 
GENDE. In het dialoogvenster dat nu verschijnt, geef je aan welk 
werkblad van je Excel-bestand je wil gebruiken. Als je maar één 
werkblad hebt gebruikt in Excel, dan klik je gewoon de bovenste 
optie aan. Heb je boven je adressenlijst telkens een hoofding ge- 
bruikt (zoals Naam, Straat, Postcode, Gemeente), dan zet je een 
vinkje voor DE EERSTE RIJ MET GEGEVENS BEVAT KOLOMKOPPEN. Klik 
nu op OK. In het volgende venster moet je nu aangeven welke ge- 
gevens de wizard moet gaan ophalen. Omdat we werken met een 
reeds bestaand bestand, klikken we op de knop OPEN NIET WEER- 
GEGEVEN BESTAND. Je kan dan naar jouw adressenbestand navige- 
ren en het selecteren. Zodra je dat gedaan hebt, druk je op Vor- 
GENDE. 


Tabel selecteren 


Naam Beschrijving, Gewijzigd — Gemaakt 

[sfeladis | 3}21/2003 4:14:25 PM 3f21/2003 4:14:25 PM TABLE 
Blad2$ 3f21/2003 4:14:25PM 3f21/20034:14:25PM TABLE 
Blad3 3f21/20034:14:25PM 3/21/20034:14:25PM TABLE 


\v De eerste rij met gegevens bevat kolomkoppen 


Zorg dat Avery je hoofdingen herkent. 


Stap 4 
Tekst schikken 


Nu we de wizard hebben wijsgemaakt welk bestand hij moet ge- 
bruiken, is het aan ons om te bepalen hoe de gegevens op elk eti- 
ket moeten komen. Omdat we met kolomkoppen hebben gewerkt 
in ons Excel-bestand, maken we het ons extra gemakkelijk en ver- 
schijnen links in het venster al die kolomkoppen netjes onder el- 
kaar. Onder ITEMS IN BESTAND klikken we nu eerst op NAAM en dan 
op de knop ITEM INVOEGEN. Voor de straat willen we een volgende 
regel, dus klikken we meteen op de knop NIEUWE REGEL. Dan se- 
lecteren we STRAAT en doen weer hetzelfde. Omdat we de postco- 
de en de gemeente op dezelfde regel willen, klikken we eerst op 
PosTCODE, daarna tikken we een spatie, en dan selecteren we 
meteen de GEMEENTE. Zodra alles op het etiket staat, drukken we 
weer op VOLGENDE. 

Ea) Schik de 

_ | verschillende 
onderdelen 

van je adres 
zoals jij het 
liefst hebt. 


fa Avery Wizard 


Welke tekst wilt u op iedere regel van het etiket? 
Selecteer en voeg ieder item toe dat u wilt opnemen. 


U kunt de inhoud van het etiket hieronder wijzigen: 
| 
tem invaegen> | wid 
_leminvoegem | Ee | kStraats 
Postcode» «Gemeente» 
Nieuwe regel | 


| eruid Verwijder alles 


Help Vorige | Volgende> |_Annuleren 


Stap 5 
Lettertype kiezen 


Als je graag nog één en ander aan het lettertype, de schikking of de 
kleur verandert, is dit het moment. Selecteer de gegevens die je 
wil aanpassen en klik dan bovenaan op de knoppen. Die wijzen zich- 
zelf uit. Pas wel op dat je geen te grote puntgrootte kiest. Het is im- 
mers niet omdat het woordje GEMEENTE zonder problemen op het 
etiket past, dat datzelfde ook geldt voor Zichemzussenbolder. Zo- 
dra je klaar 
bent, druk je 
nog maar 
een keertje 


E& Avery Wizard 


Hoe wilt u dat de tekst verschijnt? 
U kunt hier de inhoud wijzigen en opmaken. 


op VOLGENDE. 
ä Naam» 
… Straat» 
3 kPostcode» «Gemeente» Kies het 
kleurtje en 
de schikking 


zoals jij ze 
mooi vindt, 


maar maak 
het niet 
Help Vorige | Volgende> | Annuleren te gro ot 
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Stap 6 
Printen zonder problemen 


Om niet te veel duur etikettenpapier te verspillen, raden we je aan 
om zeker op de knop AFDRUKVOORBEELD te klikken. Klik op OK in 
het venstertje dat dan verschijnt en na wat geflikker verschijnen de 
etiketten op je scherm zoals ze ook uit je printer zullen rollen. Nu 
hoef je in het dialoogvenster alleen nog maar op VOLTOOIEN te druk- 
ken en klaar is Kees. Je hebt een bestand dat je best even opslaat. 
Druk het eerst een keer af op gewoon papier. Hou dat papier even 
voor een blad etikettenpapier en je ziet meteen of alle adressen keu- 
rig staan waar ze moeten staan. 


} Etiketten6 (Afdrukvoorbeeld) - Micreseft Word 


Beard Begerten Beeld Voegen Orme Cts Dael Bte te 
Sus s. - 
Fe CORETNEERT ETE TTN OCT TETE | zl 
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: 
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Ui Ce1dom Mot mot 
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Op het afdrukvoorbeeld krijg je al een mooi voorsmaakje van hoe je 
adressenbestand zonder problemen uit je printer zal komen. 


IN WORD 


Ook in Word 2002 mag het afdrukken van etiketten geen probleem 
vormen. We beginnen met het afdrukken van één etiket, en ma- 
ken er dan verschillende aan de hand van een adressenbestand. 


Stap 1 
De code is belangrijk 


Zorg dat je het pakje etiketten dat je gekocht hebt, bij je hebt lig- 
gen. Je zal straks immers de fabrikant en het codenummer moe- 
ten zoeken in Word. Klik nu in Word op het menu ExTRA en se- 
lecteer dan BRIEVEN EN VERZENDLIJSTEN en daarna ENVELOPPEN EN 
ETIKETTEN. Selecteer nu het tabblad ETIKETTEN. Er zijn nu twee mo- 
gelijkheden. Ofwel had je het adres dat je wilde afdrukken al in een 
Word-document open staan, zoals een brief. In dat geval herkent 
het tabblad ETIKETTEN dat adres en dan verschijnt het bewuste adres 
automatisch in het venster. Anders kan je het adres nog intikken 
of aanpassen in datzelfde venster. Wil je een adres gebruiken uit 
je Outlook-adresboek, dan doe je dat door op de knop met het open- 
staande boekje te drukken. Als onder Eriker het juiste merk en de 
juiste code staan die jij gaat gebruiken, moet je niks doen. Anders 
klik je gewoon op de knop Opties en in het dialoogvenster dat dan 
verschijnt, selecteer je jouw merk en type van etiketten. Dat doe je 
door eerst jouw type printer te selecteren (waarschijnlijk is dat een 
inkjetprinter), en daarna het openklapmenuutje achter ETIKETTEN 
te openen. Zodra je daar jouw merk hebt geselecteerd, verschijnen 
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onder PRODUCTNUMMER alle soorten etiketten van die fabrikant en 
hoef je enkel die van jou nog maar te selecteren en op OK te druk- 
ken. 


Printerinformatie 
C_ Matrix 
@ Laser of inkjet 
Etiketinformatie 


Etiketten: 


Lade: |Standaardpapierlade Se 
[very Ad4- en A5-Formaat Bd | 


Etiketgegevens 
Type: 


Productnummer: 


J400VF - Video Bovenzijde 
J400VS - Video Rug 

J8159 - Adres 

J8160 - Adres 

J8161 - Adres 

J8162 - Adres 


Adres 

Haagte: 3,81 cm 

Breedte: 9,9 cm 
Paginafarmaat: A4 (210 x 297 mm) 


Details. | Mieuw… | 


Selecteer jouw type etiket uit de lijst 


genden | 


Stap 2 
Eentje of meer? 


Enveloppen en etiketten 


Enveloppen _ Etiketten | 
xv Î_ Inclusief afzender 


Afdrukken | 
Nieuw document | 
Annuleren | 


Opties. 


v 
— _E-postzegeleigenschappen… | 


Etiket - 
Avery âd- en AS-Formaat, 18163 
Adres 


md 


Afdrukken 
© volledige pagina met hetzelfde etiket 


C Eén etiket 
Rij p — Kole m: ft el 


[Elektronische postzegel toevoegen 


Plaats voor het afdrukken de etiketten in de handmatige invoer van de printer, 


In dit dialoogvenster geef je aan of je een of meerdere etiketten wil 
met hetzelfde adres. 


Je kan ook kiezen of je één etiket wil met dat adres of een volledig 
blad met telkens hetzelfde adres. In het eerste geval zet je een bol- 
letje voor EÉN ETIKET. Omdat je misschien al een etiket van dat blad 
papier gebruikt hebt, kan je in Rij en KoroM aangeven welk etiket 
je juist wil bedrukt zien. Wil je een VOLLEDIGE PAGINA MET HETZELFDE 
ETIKET, dan zet je vanzelfsprekend een bolletje voor die optie. Stop 
dan het etikettenpapier in je printer (best in de handmatige invoer, 
als die er is) en druk op AFDRUKKEN. 


Stap 3 
Allemaal verschillende adressen 


Als je een kleine mailing wil doen, bijvoorbeeld om snel je vakan- 
tiekaartjes af te handelen, dan heb je natuurlijk op elk etiket een 


Samenvoegen hf 


Documenttype selecteren 


Met wat vaor type document 
werkt u? 


Brieven 


ander adres nodig. Dat is ook mogelijk, 
via AFDRUK SAMENVOEGEN. Nu is dat wel 
één van de meer ingewikkelde dingen in 
Word, maar geen paniek, aan de hand van 


E-mailberichten 


onze stappen kom je er wel. Allereerst 


Enveloppen f À 5 
® Etiketten open je een leeg document in Word en je 
wknd slaat het op. Selecteer nu in het menu Ex- 
Etiketten 


TRA de optie BRIEVEN EN VERZENDLIJSTEN. 
Daar kies je voor de WIZARD AFDRUK SA- 
MENVOEGEN. In het eerste venster van de 
wizard kies je bij DOCUMENTTYPE SELECTE- 
REN voor ETIKETTEN. Daarna druk je on- 
deraan op VOLGENDE: BEGINDOCUMENT. 
Zorg dat het bolletje voor HET HUIDIGE DO- 
CUMENT GEBRUIKEN Zwart is en druk op 
VOLGENDE: ADRESSEN SELECTEREN. 


Labels voor een 
groepsverzendlijst afdrukken, 


Klik op volgende om door te gaan. 
Stap 1 van 6 


> Volgende:Begindocument De wizard Afdruk samenvoegen maakt dat 


je zo'n moeilijke opdracht zonder problemen 
tot een goed einde brengt. 


Stap 4 
Gebruik je adressenbestand 


Als je zoals wij een Excel-bestand hebt, met daarin de adressen van 
de personen die op het etiket moeten komen, dan kies je in het vol- 
gende venster voor EEN BESTAANDE LIJST GEBRUIKEN. Als je een adres- 
senlijst uit Outlook wil gebruiken, selec- 74 
teer je CONTACTPERSONEN SELECTEREN. [n 
het eerste geval moet je dan aangeven wel- 
ke lijst Word moet gebruiken voor je eti- 
ketten. Daartoe navigeer je naar de plek 
waar de lijst zich bevindt en je klikt op 
OPENEN. Als je dat gedaan hebt, druk je 
onderaan weer op VOLGENDE: Uw BRIEF 
SCHRIJVEN. Onder Uw BRIEF SCHRIJVEN kies 
je voor MEER ITEMS. Zorg dat er een bol- 
letje staat voor DATABASEVELDEN en klik ver- 
volgens alle velden aan die je op je etiket 
wil zien verschijnen. Na elk veld klik je op 
INVOEGEN en je sluit af door op SLUITEN te 
drukken. Je ziet nu een aantal velden in 
je Word-document verschijnen, telkens 
tussen dubbele aanhalingstekens. Orden 
de velden zoals je ze op je etiket wil zien. 
Wij zetten dus de Naam op de eerste re- 
gel, gevolgd door de Straat op de tweede, 
en de Postcode en de Gemeente op de der- 
de regel met een spatie tussen de twee. 
We vermoeden dat je diezelfde schikking 
ook voor alle andere etiketten wil aanhouden. Dan kies je voor ALLE 
ETIKETTEN BIJWERKEN. Tenslotte klik je in het venster SAMENVOEGEN 
op VOLGENDE: LABELVOORBEELD. 


Samenvoegen Ae 


Uw brief schrijven 


Als u de brief nog niet hebt 
geschreven, moet u dit nu doen. 


Om gegevens over 
geadresseerden aan de brief toe 
te voegen, Klikt u ergens in het 
document en klikt u vervalgens op 
een van de onderstaande items. 


FE Adresblok 
El Begroetingsregel… 


* Elektronische postzegel. 


E] Meer items. 


Klik op Volgende als u klaar bent 
met het schrijven van de brief, 
Vervolgens kunt u een voorbeeld 
van de brief van iedere 
geadresseerde weergeven en 
aanpassen. 


Stap 4 van 6 
ò Volgende:Briefvaorbeeld 


& Vorige: Adressen selecteren 


Zet de velden op je 
etiket in een logische 
volgorde. 


Stap 5 
Wie mag niet meespelen? 
Stel nu dat je maar een bepaald aantal personen uit je adressen- 


bestand een kaartje wil sturen vanuit je vakantiebestemming. Dan 
kan je aanduiden welke adressen op de etiketten moeten verschij- 


nen, door onder WIJZIGINGEN AANBRENGEN te klikken op ADREs- 
SENLIJST BEWERKEN. In het venster dat dan verschijnt, kan je de vink- 
jes weghalen voor de namen van de mensen die niets moeten ont- 
vangen. Zodra je daarmee klaar bent, druk je op OK. Dan klik je 
onderaan op VOLGENDE: SAMENVOEGING VOLTOOIEN. Je ziet nu alle 
adressen keurig geschikt klaar staan om op etiketten te worden af- 
gedrukt. Je hoeft nu enkel nog op AFDRUKKEN te drukken en de eti- 
ketten rollen uit je printer. 


Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen 


Klik op de juiste kolomkop om de lijst te sorteren, Als u alleen de geadresseerden wilt weergeven die aan 
bepaalde criteria voldoen (bijvoorbeeld stad), klikt u op de pijl naast de kolomkop, Met de selectievakjes 
kunt u geadresseerden toevoegen aan of verwijderen uit Afdruk samenvoegen. 


Adressenlijst: 

x._Naam x. Straat x,_Postcode x. _Gemeente 
Jef Vermeulen Schoenstraat 18 4562 Schoten 

Maria Wins Lozelei 87 7452 Hasselt 

Leon Verelst Kapelleveldstraat 2 Boechout 
Miecke Van den Brempt _ Provinciestraat 965 Deurne 

Paula Vernimmen Zeedijk 264 bus 4 Knokke 

Michel Schoemans Kapstokstraat 85 Vremde 
Nathalie Verkest Jozef van de Wou Hove 


An Versmissen 
Benjamin Steegmans 
Kurt Van den Govaert 


Azalealei 36 Kapellen 
Sint Pietersplein 789 Gent 
Demetslaan 64 Kortrijk 
Diepe: Antwerpen 
Wee De Pinte 


Alles selecteren 


Vernieuwen | 


Zoeken. 


Valideren | 


Hier duid je aan welke namen niet op het etiket moeten verschijnen. 


— Marian Kin — 


ETIKETTEN AFDRUKKEN … 
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ZE MOETEN TOCH KLEVEN, NIET 2 


